
1. Características de
la herramienta
Administrador de etapas
Esta pantalla le sirve de punto de
partida.  Los botones numerados
proporcionan acceso directo a la etapa
especificada.

Retroceder / Avanzar / Volver al
Administrador
Use estos 3 botones para desplazarse
entre las etapas. El botón “Avanzar” no
le permite continuar con el paso
siguiente si no se han completado los
campos obligatorios.  El botón
“Retroceder” es más rápido porque no
verifica los campos obligatorios. El
botón “Volver al Administrador” vuelve
al Administrador de etapas desde
cualquier lugar de la herramienta.

Cómo guardar una sesión en la
herramienta
Todas las modificaciones hechas a un
registro o formulario se guardan
automáticamente en la base de datos en
el momento en que el usuario pase a
otro registro o cierre un formulario.

Presentaciones alternativas
La mayoría de las etapas tienene dos
vistas: una hoja de datos similar a las de
Excel o una presentación de formulario
con una sola partida.  Dependiendo de
la etapa, haga clic en el botón “Ver hoja
de datos” o haga doble clic en el botón
verde EDITAR para alternar la vista.

Botones para desplazarse por un
registro en Access
Access provee botones de
desplazamiento que le permiten pasar de
un registro a otro.  Los botones de

desplazamiento se encuentran en la
parte inferior de la ventana en las
presentaciones Hoja de datos y
Formulario.

2. Utilidades
Reglas para importar
La importación se hace una sola vez,
pues la mayoría de la información de la
herramienta se elimina en el momento
de importar.

Pasos para importar la herramienta
para Excel
a. Seleccione “Utilidades/Utilidades

para importar” en la pantalla del
Administrador de etapas para
importar la versión de la
herramienta para Excel a Access.

b. Haga clic en “Importar versión para
Excel”.

c. Verifique que esté seleccionado el
método de criticidad (1 ó 2)
adecuado después de la
importación.

Pasos para importar la herramienta
para Access (en la versión 2.1)
a. Abra la Herramienta Y2K de

destino (Access versión 2.1 o
posterior) para importar los datos
desde una herramienta de Access.

b. Seleccione “Utilidades/Utilidades
para importar” en la pantalla del
Administrador de etapas para
importar la versión anterior de la
herramienta.

c. Haga clic en “Importar versión para
Access”.

Procedimientos para imprimir
Para imprimir, seleccione
“Utilidades/Imprimir” en la pantalla del
Administrador de etapas.

En la sección “Seleccione los informes
que desee imprimir” marque las casillas
correspondientes.  Haga clic en el botón
“Seleccionar todos” para seleccionar
todos los informes.  Haga clic en el
botón “Cancelar todos” para cancelar
todos los informes.

Elija “Sólo presentación preliminar” o
“Enviar informe a la impresora” en la
sección “Opciones de impresión”.

Haga clic en el botón “Ver opciones de
orden” para modificar o verificar las
reglas de orden.

Elija “Imprimir informes en blanco” en
la sección “Opciones de datos” para
producir informes en blanco (sin datos).

Haga clic en el botón “Imprimir” para
ejecutar las rutinas de impresión.

Preparación de las tablas para
exportación
Seleccione “Utilidades/Exportar” en la
pantalla del Administrador de etapas
para ejecutar las instrucciones que
preparan las tablas de datos sin procesar
para la exportación.  Las tablas se
pueden ver en la ventana Base de datos
(la cual se debe activar, pues está
oculta). Las tablas que se pueden
exportar consisten en tablas de datos sin
procesar que se encuentran almacenadas
en “tblExportInventory” y
“tblExportInvContPlan”.

Activación de la ventana Base de
datos
En la Herramienta, oprima la tecla F11
para mostrar la ventana Base de datos.
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